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1 OBJETIVO

Documentar a los usuarios en el uso de la herramienta, especificando los aspectos técnicos y funcionales que
permitan hacer un correcto uso de ella.

2 ALCANCE

Este documento va dirigido a los usuarios de la herramienta encargados de cumplir el rol funcionario de la
organizacion.

3 RESPONSABLES

Los responsables del proyecto son Gerente, director y desarrolladores.

4 GLOSARIO

Con fin de que este manual sea interpretado de facil manera, a continuacién se explican los siguientes términos:

Certificado Digital: Es un documento digital mediante el cual un tercero confiable garantiza la vinculacion
entre la identidad de un sujeto o entidad (por ejemplo: nombre, Cédula, Cargo entre otros aspectos de
identificacion.

Firma Digital: Mecanismo equivalente a la firma manuscrita que garantiza la identidad y responsabilidad del
autor de un documento o transaccion electrénica, asi como permite comprobar la integridad del mismo, es decir
que la informacion no ha sido alterada.

Token: Dispositivo de almacenamiento de certificados digitales (similar a una USB), utilizado para facilitar el
proceso de autenticacion de usuarios.

Formato .P12: Archivo seguro que contiene el certificado digital es emitido y enviado en medios magnéticos
(Correo electroénico).

COPIA CONTROLADA
La version aprobada mas reciente de este documento se encuentra en Share Point.



Cédigo:
» - Fgclg:) Noviembre 2016
certicamara.

MANUAL DE USUARIO ROL FUNCIONARIQ | Elabord | Ingeniero de Calidad

Revisd
Aprobo:

USO INTERNO Pagina Pégina 3 de 29

5 GUIA OPERATIVA

El propdsito de este manual es describir las funcionalidades que tiene disponible el rol de funcionario de la
Organizacion en la herramienta.

5.1 FUNCIONALIDADES DEL ROL FUNCIONARIO

Este rol tiene disponibles las siguientes funcionalidades,
Para el rol funcionario se encuentran disponibles las siguientes funcionalidades

Los usuarios con acceso a este portal cuentan con las siguientes funcionalidades, las cuales pueden ser
personalizadas desde el Portal Administrador.

nicio

A continuacion se especificaran cada una de ellas.

5.1.1 Ingreso a la plataforma como un usuario Funcionario

COPIA CONTROLADA
La version aprobada mas reciente de este documento se encuentra en Share Point.
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El ingreso a la plataforma se realiza ingresando a la url snrpruebas.certicamara.co/funcionario, diligenciar
los campos de Usuario y Contrasefia con las credenciales suministradas al usuario con el rol de funcionario de la

organizacion e ingresar por la opcion
Inicie Sesion

Recordarme

¢Olvidd su contrasefia?

5.1.2 Olvido de Contraseiia

T

Para realizar el cambio de la contrasefia se debe dar clic en la opcion <¢PV/d9 su contrasefia’ snarecerd una

ventana solicitandole ingresar el correo electrénico que se incluyé al crear el usuario con el rol de funcionario,
, . . W Solicitar cambio
después de registrar el correo clic en la opcion .

Por favor ingrese su correo electronico
Soliitar cambio

Al registrar el correo electrénico correspondiente, el sistema le enviard un link para crear la nueva contrasena.

COPIA CONTROLADA
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Por favor ingrese la nueva contrasena

Cambiar Cancelar

Después de realizar la verificacién de las credenciales, aparecera la siguiente pantalla:

SUPERINTENDENCIA
SNn B RrGRaRa TODOSPORUN
R ® wnwsTicn

NUEVO PAiS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

Jefe archivista o, 5
PedroPerez

) Inico ABIERTAS ALERTAS REVISADAS
) POR B ran [ -
o« - rao Asignar a operado
- B B e
2] B
B g~
InscripcionEstudiante: s Asignar a operado
Evaluar Pl Aspirante B B e
o =
InscripeionEstudiante a M n FOR
Evaliar Pl Aspirarte Re m Asignar a operado
B ~ B8 =
Prush <E signar a operado
aaaaaaa B r - R
B ~ B e
| erustar - -
Praguntas Frecusntes de Norariado Praguncas Frecusntes de Regstro Pragunias Frecusnces g Tiamss

5.1.3 Actualizar datos

El usuario podra realizar la actualizacion de sus datos personales, para realizar este proceso, clic en la opcidn

COPIA CONTROLADA
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correspondencia

£ Cambiar Contrasefia

# Actualizar Datos

£ Salir

Aparecera la siguiente ventana donde podra actualizar el Nombre Completo, Correo Electrénico, Numero
Telefonico y Direccion.

COPIA CONTROLADA
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Numero de identificacion
B

Nombre Completo
-

Correo Electronico

i~

Numero Telefonico
-
Direccion

Jr

Actualizar Datos

. _ . I Actualizar Datos o Cancelar
Para guardar los cambios realizados clic en la opcion de lo contrario clic en

Debera arrojar el mensaje de confirmacion
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Usuario actualizado correctamente

5.2 Abiertas

En esta opcion se encontrara el listado de solicitudes radicadas en estado abiertas, las cuales corresponden a:
1. Las solicitudes asignadas directamente al usuario.
2. Las solicitudes que el usuario Unicamente tomo desde la opcién Tareas Disponibles y que adn no les haya

dado ningln tramite.

Para acceder al listado de las solicitudes abiertas se podra realizar de dos formas:

1. Desde la pantalla principal del usuario Funcionario donde se accede a las solicitudes abiertas mas

antiguas.
fal Inicio ABIERTAS
ﬂ Abiertas <
. GeneracionCertificados
G Ale ‘ Firmal
E Tareas Disponibles <
& Realizad ¢ GeneracionCertificados
t(j:j): . tes ¢ Frmal
s a de proce ¢
. process
£ Buscador de tramites <
Verificar
process
Registrarl
2. Desde el menu inicio dando clic en donde se accede al listado total de solicitudes
en ese estado.
COPIA CONTROLADA
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ﬁ\ Inicio
¥ Ahiertas

Para iniciar con el tramite de estas solicitudes deben ser seleccionadas, al seleccionarla se mostrara el detalle de
la solicitud radicada.

En esta pantalla se visualiza toda la informacion relacionada a la solicitud.

= Informacion de la Tarea

Informacion de la Tarea

Mo. Radicado Fecha de Radicacién Tramite
1180446012 03/28/2016, 2:52:54 am POR
Asunto Fecha de Vencimiento Saolicitante
Test 03/28/2016, 8:02:23 am fabian
Mimerc de expedients Canal de radicacién

207501 sede-electronica

dinformacion del Tramite

¥ Documentos

>Beasignar tarea

Informacion del Tramite:

Esta opcidon mostrara el estado de la solicitud.

COPIA CONTROLADA
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Winformacion del Tramite
Estado del ramite Mombre del responsable
Redactar documento juan

Expediente electrénico

fabian r_civdadano_39698193_2016_03_28 1617

Wer Estado del Proceso |#”

Ver Estado del Proceso o

Para verificar en que paso se encuentra la solicitud clic en la opcién

Aparecera el modelo BPMN sefialando la tarea en la que se encuentra la solicitud.

[,

i
i
4
1 L
; = X
i
i
i
=0
x
1
1 ¥
! . X O
Documentos:
vwDocumentos
Nombre Autor Tipo Tamafio Descargar

pasaportes.png cludadano cEDuLA =orie
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En esta opcion se visualizaran todos los documentos que hacen parte de la solicitud entre los que

podamos encontrar son:

¢ Documentos Adjuntos por el ciudadano en la radicacion desde la Sede Electrénica.

e Documentos Adjuntos por el revisor en la radicacidn desde la Ventanilla Unica cuando la radicacion es

presencial.

e Formulario que genera el sistema de forma automatica cuando se realizan radicaciones tanto presencial

como no presencial.

¢ Documentos Adjuntos por parte del funcionario ya sea la respuesta a la solicitud 6 alguno adicional que

haga parte del proceso.

¢ Documentos Adicionales los cuales son adjuntos por parte del ciudadano desde la Sede Electrdnica 6 por

parte del revisor desde la Ventanilla Unica.

Estos documentos se pueden visualizar al dar Clic sobre el nombre del documento.

- = S
3 ESD B B TS 20|
FORMULARIO DE SOLICITUD DE INFORMACION PARA LA RADICACION DE TRAMITES
Formulano generado en la fecha: 2015-09-14719:18:21 9952
DATOS SOLICITADOS | INFORMAGIGN SOLICITANTE ]

Corres electranico rert@grmail.com

Caja de texdto Tewr

Existe una opcion de Firmas Digitales al dar clic sobre la opcion se desplegara el nombre y correo del firmante
del documento, para este caso hace referencia a un documento firmado automaticamente por la plataforma con

el certificado digital de la entidad.

Certicamara SA
Liliana.parada@certicamara.com
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Adicionar Documentos:

widicionar Documentos

B Evidencia [ Jo se ha seleccionado archivo. Borrar Descargar
Evidenc : Mo se ha seleccionado archivo

B Evidencia Seleccionar Jo se ha seleccionado archivo. Borrar Descargar
Evidenc ) Mo ce ha caleccionad rehive

_ Evidencia Seleccionar No se ha seleccionado archive. Borrar Descargar

+ Agregar

El Funcionario puede adjuntar la documentaciéon que crea conveniente a la solicitud, estos documentos que se
adjuntan pueden ser visualizados tanto por los funcionarios como por el ciudadano, los documentos a adjuntar
deben cumplir con las siguientes caracteristicas:

Los documentos cargados no pueden sobrepasar 10 megabytes (MB), se generara el siguiente mensaje si se
supera el tamafio indicado.

El archivo supera el tamafic maximo de 10MEB.

El tipo de archivo no es permitido (Formatos permitidos jpg, jpeg, png, tiff, tif, docx, pdf, mp3, wav, zip, xls,
xlIsx, txt, ppt, csv, Ist, pst, msg).

El tipo de archivo no es permitido (Formatos permitidos jpg, jpeg
png, tiff, tif, docx, pdf, mp3, wav, zip, xls, xlsx, txt, ppt, csv, Ist, pst,
Msg).
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Si el documento es cargado correctamente el sistema confirmara:
El archivo fue adjuntado correctamente.
El sistema tiene la opcidn de agregar varios documentos «clic en el botdn

+ Agregar . . .y
EreE se pueden adjuntar hasta 10 documentos en la radicacion,

para quitar evidencias 6 documentos clic en el botdn

A oy g o = r - rhivn
Anexo seleccionar Mo se ha seleccionado archivo.

Borrar Descargz
A ey g o = r - rhivn
Anexo seleccionar Mo se ha seleccionado archivo. Borrar Descarsa
A e - Fa Co C ¥ chivio
Anexo seleccionar Mo se ha seleccionado archivo. Borrar Descarsa

En caso de que el(los) documento(s) cargados no sean los correctos, el usuario puede eliminarlos con el

Borrar

botdn , los documentos solo podran ser eliminados en este punto, en caso tal que la solicitud
continua ya no se puede realizar.

El Funcionario puede descargar los documentos que va adjuntando a la solicitud, a través del botdn

Descargar .
para validar que se haya cargado el documento correcto, todos los documentos

cargados son convertidos a PDF/A.

COPIA CONTROLADA
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] evidencia,pdf - Adobe Reader - o IEH|
Archivo  Edicion  Wer Ventana Ayuda ®
@ @ B @ | i | = + | | > g ‘ Iz‘ Herramientas | Comentario
O El archive que ha abierto cumple el estindar PDF/A y se ha abierto en modo de sélo lectura para evitar su modificacion.

- | Iniciar sesion
[EB £ atuation Only. Created with Aspose Pdf. Copyright 2002-2015 Aspose Py Lid

| archivne DOE

Reasignar Tarea:

Un usuario con el rol funcionario puede reasignar tareas a otros funcionarios siempre y cuando tengan el mismo
rol.

clasificador_pars2 v ==

clasificadorpgrs
clasificador_pgrs2
clasificador_pgrs1
clasificadorpgrsl

Para realizar una reasignacion, debe seleccionar a un funcionario del listado y clic en el boton EAEEEIIEL

El sistema confirmara con el siguiente mensaje

Latareafue reasignada exitosamente

Informacion Adicional:

Antes de seleccionar al funcionario, hay un cuadro en el cual se pueden escribir observaciones con respecto a
la solicitud a asignar.

Informacién Adicional

Observaciones

Tareas del Rol Funcionario

COPIA CONTROLADA
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El Funcionario tendra diferentes tareas dependiendo de como se haya modelado el proceso a través del BPMN

(Activity proceso modelado por el Encargado- Consultor) para este caso se indicard la funcionalidad de la tarea
Asignar.

Asignar Solicitud

Para ejecutar esta tarea Asignar Solicitud, la plataforma mostrara el listado de funcionarios a los cuales se podra
asignar la tarea.

Selecciomar v

fundonario_pgrs2
funcionario_pqrs1
funcionarioPQRSZ
funcionarioP QRS

. P Asignar , . . .
Dar clic en el boton , después de seleccionar el usuario requerido.

Cuando se realice la asignacion de la tarea el sistema arroja el siguiente mensaje:

La tarea fue asignada correctamente

5.3 Alertas

En esta opcion se encontrara el listado de solicitudes radicadas en estado abiertas, las cuales corresponden a:

1. las solicitudes asignadas al usuario logueado por diferentes usuarios. (Depende del proceso que se haya
configurado).

2. Las solicitudes que el usuario Unicamente tomo desde la opcién Tareas Disponibles y que aln no les haya
dado ningln tramite.

Para acceder al listado de las solicitudes abiertas se puede realizar de dos formas:

3. Desde la pantalla principal del usuario Funcionario donde se accede a las solicitudes abiertas mas
antiguas.

COPIA CONTROLADA
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El listado de alertas se refiere a las tareas que fueron asignadas y que aun no han sido gestionadas las cuales se
encuentran en un estado pendiente por vencer 6 vencidas, para acceder al listado de las alertas se puede

realizar de 2 formas:

Desde la pantalla principal del usuario rol funcionario donde se accede a las alertas mas vigentes

ABIERTAS

3 N
ALERTAS REVISADAS
B B mcrecscntar
A -~ B v
ol B |
\, / g -
) [ [—
B ~
‘ - L 1
I;l Alertas <

Desde el menu inicio dando dlic

antiguas.

5.4 Tareas Disponibles

nicio

donde se accede al listado de alertas mas

EEE

En esta opcidn se listaran las tareas disponibles para el rol funcionario, para tomar una tarea disponible, desde

el menu Inicio dando clic en

— . .
= Tareas Disponibles s
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Se listaran todas las tareas disponibles para el rol funcionario.

= Tareas Disponibles

Nimero Caso

Al elegir alguna tarea clic en el botdn y se redirigira
el listado de las Tareas abiertas del funcionario.

Tramite

15204 InscripoionEstudiante
304 et
313 Bt
22979 oy
22983 InscripoionEstudiante
35426 produccian

poR
Bt

37504 PQR

37621 praduccian

Evaluar Parfll Axpirants

Asignar 3 o

Asignar 3 0

Asignar 3 o

Evaluar Parfll Axpirants

Reglstrar

Reglstrar

parador

perador

parador

Asunto Fecha recibido

E{08/2015, 10:58:51 am

E408/2015, 4:33:08 pm

E408/2015, 5:03-58 pm

5. 1158:34am

5. 115856 am

28/08/2015. 11:26:35 am

28/08/2015. 21 4:24 pm

Tomar Tarea

Tomar Tarea

Tomar Tarea

Tomar Tarea

Tomar Tarea

Tomar Tarea

Tomar Tarea

Tomar Tarea

Tomar Tarea

Tomar Tarea

=1

.
|
;

I

al detalle de la misma, esta tarea quedara en
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5.5 Realizadas

Solicitudes realizadas corresponde al listado de tareas que ya fueron atendidas por el usuario rol funcionario, las
cuales fueron asignadas a otros funcionarios 6 las que fueron rechazadas por él mismo. Para acceder al listado

de las tareas realizadas existen 2 formas:

1. Desde la pantalla principal del usuario rol funcionario donde se accede a las tareas revisadas mas

vigentes.

2. Desde el menu inicio dando dlic

ABIERTAS

bt v e

s sy e

realizadas mas antiguas.

ALERTAS rn-r,;x::.;

B ~ B -

8- 8- .
u — -
u - -
g

» \
=5 Fealcadas
en donde se accede al listado de tareas

Inicio

En esta opcion se puede realizar la bisqueda de las solicitudes realizadas:

COPIA CONTROLADA
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= Taneas Cormpletadas

| L]
L] B
=
5.6 Reportes

En esta opcion, el usuario puede generar un reporte con la trazabilidad de eventos acerca de un tramite.

£ Heportes :
Para generar un reporte clic en menu Inicio opcion , aparecera la siguiente
ventana

= Reporte Radicacion

Buscar

COPIA CONTROLADA
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colocar el nimero de radicado, y clic en la opcion .

El sistema generara el reporte y permitird generar la descarga en alguno de los dos formatos PDF, 6 XLSX.

5.7 Buscador De Tramites

Descargar PDF Descargar Xlsx

En esta opcion el usuario podra buscar los tramites por usuarios o por tramites en general.
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En la opcion podremos buscar tramites por usuarios, sin importar su tipo. Se mostrara la
siguiente informacion.

= Buscador de tramites

NUmero de identificacidn

Ndamero del tramite MNombre del trdmite Asunto Fecha de radicacién

5.8 Reportes Dinamicos

En esta opcion el usuario podra generar diferentes tipos de reportes.
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La version aprobada mas reciente de este documento se encuentra en Share Point.
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A} Inicio

5{9 Abiertas <

Alertas <
&= Tareas Disponibles €
@ Realizadas <
2 Reportes <

@ Buscador de tramites £

Reportes Dinamicos

Podremos encontrar la opcion Reportes Reporte Dinamicos.

&2 Reportes Dindmicos  ~

I Reportes Dinamicos |

Reporte Encuesta de
Satisfaccion

Bandeja de reportes

Reporte de Procesos

Podremos hacer una busqueda por fechas.
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= Reporte Encuesta de Satisfaccion

Reporte Encuesta de Satisfaccion

Ingrese los parametros de blsqueda

Fecha Inicial * Fecha Final *
N N N N
Tue MNov 15 2016 & 09 - 26 Tue Nov 15 2016 = 09 - 26
v v v v

Salicitar Excel

Podremos encontrar la opcion Reportes Encuenta De Satisfaccion.
Reportes Dindmicos

micos

Ok

cu]
I

leportes Din

[

Reporte Encuesta de
Satisfaccion

Bandeja de reportes

Reporte de Procesos
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Podremos hacer una busqueda por fechas.

= Reporte Encuesta de Satisfaccion

Reporte Encuesta de Satisfaccion

Ingrese los parédmetros de blsgueda

Fecha Inicial * Fecha Final *
N S N N
Tue MNov 15 2016 & 09 - 26 Tue Nov 15 2016 = 09 - 26
v v v v

Buscar

Salicitar Excel

Al momento de general la busqueda la plataforma mostrara una tabla con el campo y el promedio de
respuestas.

Cantidad de usuarios que respenden la encuesta en el periodo dado:5

CAMPO PROMEDIO
Pregunta2 3
Preguntal 32

10 25 50 100

El Portar genera una grafica basada en la tabla que se mostro ateriormente.
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37
36 |
35 |
34
3.3
32
31
30

Pregunta3 Pregunta2 Preguntai

Podremos en contrar la opcion bondeja de reportes.

Q

%= Reportes Dinamicos ¥

Reportes Dinamicos

Reporte Encuesta de
Satisfaccion

Bandeja de reportes

Reporte de Procesos

En esta opcion podremos encontrar los Archivos excel que se solicitaron los los anteriores reportes y al
moemnto de generalos se mostraran dos estados en proceso o terminado como se muestra en la siguiente
imagen.
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= Reportes solicitados

Nombre Estado Fecha de generacién ~ Descargar
surveyReport En Proceso 15/11/2016, 9:34:34 am
Cantidad de PQRS por tipo Superintendencia Delegada para el Motariado Terminado 11/11/2016, 2:18:11 pm

Descargar

10 25 50 100

6 CAMBIAR CONTRASENA

Para realizar el cambio de contrasefia clic en el nombre del usuario y seleccionar la opcidn

Cambiar Contraseiia

&L Cambiar Contrasefia

# Actualizar Datos

L Salir

Cargara la siguiente ventana, donde permitira que el usuario ya con la sesion iniciada puede realizar el cambio

de la contrasena.

COPIA CONTROLADA

La version aprobada mas reciente de este documento se encuentra en Share Point.




Cdbdigo:
t.. - Fecha: Noviembre 2016
m Versién 1.0.1
cer Ea ara' MANUAL DE USUARIO ROL FUNCIONARIO E':\E’I‘S’go Ingeniero de Calidad
Aprobd:
USO INTERNO Pagina Pagina 28 de 29

Cambio de Contrasena

Contrasefia Actual*
Nueva Contrasefia®

Confirmar Contrasefia®

7 SALIR

. . . . . W O Salir
Para Salir de la herramienta clic en el nhombre del usuario y clic en la 0pCIOn.

jefel

£ Cambiar Contrasefia

# Actualizar Datos

£ Salir

8 SOPORTE TECNICO

El soporte técnico de la aplicacién estard en las areas de Tecnologias de la informacién (TI) e Integracion y
Desarrollo.

La opciones habilitadas en este manual son las Unicas opciones validas para el portal.
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9 CONTROL DE CAMBIOS
Version | Fecha Elaboro Revisé Aprobé Cambio

Mayo Analista
1.0.0 de Calidad
2016

de

Primera version del documento.

Noviem | Ingeniero
1.0.1 bre del | SQA&ST
2016

Nuevas Funcionalidades

Noviem | Ingeniero
1.0.2 bre del | SQA&ST
2016

Nuevas Funcionalidades
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